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Introduccion

Este capitulo presenta brevemente algunas de las opciones de configuracién que se encuentran
en Herramientas > Opciones del menu. Otras Opciones y mas informacion sobre las
mostradas aqui, se pueden encontrar en la Ayuda y en el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice»
de la Guia de iniciacién. Algunas opciones mas relevantes se discuten en otros capitulos de esta
guia, en el contexto de las tareas o situaciones en que son mas aplicables.

Este capitulo también describe brevemente algunos ajustes comunes que quizas desee realizar.
Puede personalizar menus, barras de herramientas y atajos de teclado, agregar nuevos mends y
barras de herramientas y asignar macros a eventos. Otros ajustes personalizados se logran
mediante extensiones que puede instalar desde el sitio web de LibreOffice o desde otros
proveedores. También puede optar por activar algunas funciones experimentales; consulte
«Funcionalidades experimentales».

0 Consejo

Muchas opciones estan destinadas a usuarios avanzados y programadores. Si no
entiende lo que hace una opcion, lo mejor es mantener su configuracion
predeterminada a menos que las instrucciones en esta guia recomienden cambiarla.

Nota

Los ajustes de los menus y barras de herramientas se pueden guardar en una
plantilla. Para hacerlo, primero haga sus ajustes en un documento y guarde el
documento como plantilla como se describe en el «Capitulo 10, Trabajar con
plantillas». Si trabaja en mas de un proyecto, es posible que le resulte util tener
varias plantillas con diferentes menus y barras de herramientas para tener una
configuracion especifica para cada proyecto.

Opciones para todos los componentes de LibreOffice

Esta seccion describe algunas opciones de configuracién comunes a todos los componentes de
LibreOffice (Writer, Calc, Impress, Draw, Math y Base) y son particularmente importantes cuando
se usa Writer.

Para navegar por las opciones comunes para todos los componentes de LibreOffice, haga clic
en Herramientas > Opciones (LibreOffice > Preferencias en macOS) y luego haga clic en el
marcador de expansién de LibreOffice en la parte izquierda para desplegar una lista de paginas.
Seleccione un elemento de la lista para mostrar la pagina correspondiente en la parte derecha.

Algunas etiquetas pueden ser distintas de las que se muestran en las figuras en funcién de la
variante del idioma que haya establecido para la interfaz.

0 Consejo

El botdn Restablecer, situado en la esquina inferior derecha de cualquier pagina del
dialogo Opciones, restablece los valores de esa pagina a los valores que estaban
establecidos al abrir el didlogo (no a los valores preestablecidos de la instalacion).

Datos de identidad

Debido a que Writer puede usar el nombre o las iniciales almacenadas en la pagina LibreOffice -
Datos de identidad para varios propoésitos como la informacion en las propiedades del
documento («creado por» y «la tltima edicion por»), autores de los comentarios y cambios en el
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documento y la direccion del remitente para la combinacion de correspondencia, debe
asegurarse de gque en esta pagina aparezca la informacion correcta.

Cumplimente los datos, modifique o elimine los existente. Si no desea que los datos del usuario
formen parte de las propiedades del documento, desmarque Utilizar datos para las propiedades
del documento.

En la seccidn Criptografia, puede establecer la claves publica preferidas para el cifrado y la firma
digital con Propenso. Estas claves preferidas aparecerdn como preseleccionadas cuando firme o
cifre un documento (consulte el «Capitulo 7, Imprimir, exportar, enviar por correo electronico»).

Opciones de visualizacién (pagina Ver)

Las opciones de la pagina LibreOffice - Ver afectan el aspecto y el comportamiento de la
ventana del documento. Configarelas para que se ajusten a sus preferencias personales. Para
mas detalles, consulte la Ayuda o el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice», en la Guia de
iniciacion.

Opciones de Impresién

En la pagina LibreOffice - Imprimir, configure las opciones de impresion para que se adapten a
su impresora predeterminada y a su método de impresion mas habitual.

En la seccidn Avisos, a la derecha de la pagina, puede elegir si desea recibir un aviso si el
tamafio u orientacion del papel especificada en su documento no coincide con el tamafio u
orientacion del papel disponible para su impresora. Tener estos avisos activados puede ser muy
util, especialmente si trabaja con documentos producidos por otros usuarios de otros paises que
utilicen un tamafio de papel estandar diferente al que se emplea en su pais.

Opciones - LibreOffice - Imprimir x
=l LibreQffice * | Configuracién para
Datos de identidad
®) Impresora
General - .
() Imprimir en un archivo
Ver
BT | Voo protrminsdos s
Rutas Convertir colores en escala de grises [ Tamatio del papel
Tipos de letra Incluir objetos transparentes [] Crientacién del papel
Seguridad Transparencia

Personalizacidn o Reducir mapas de bits
Colores de la aplicacian

Accesibilidad Reducir mapas de bits eg

Avanzado O Resolucion: ® Franjas de degradados: |64 =
Actualizacion en linea (® Calidad de impresidn normal () Color intermedio

OpenCL O Calidad de impresitn alta

# Cargar/guardar Reducir transparencia

Reducir transparencia

O] Automaticamente

+ Configuracién de idiomas
# LibreOffice Writer

+ LibreOffice Writer/Web

# LibreOffice Base

Figura 1: Opciones generales de impresién para todos los componentes

o Consejo

La causa mas probable de una impresién incorrecta (recortes en el texto, posicién
incorrecta e incluso que la impresora no imprima es la incompatibilidad con el
tamarfio de papel.

() Sin transparencia
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Opciones de almacenamiento (pagina rutas)

En la pagina LibreOffice - Rutas, puede cambiar la ubicacion de los archivos asociados con
LibreOffice o utilizados por este, para satisfacer sus necesidades. Por ejemplo, es posible que
desee almacenar documentos de forma predeterminada en otro lugar que no sea Mis
documentos o que desee almacenar plantillas de proyectos en carpetas que no se encuentran
en las rutas de plantillas proporcionadas. Puede puede agregar ubicaciones a las establecidas.
Para mas informacién, consulte «Rutas» en el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice» de la Guia
de iniciacion.

Opciones de Tipografia

Si recibe un documento con tipos de letra que no tiene instalados en su sistema, LibreOffice
utilizara tipos de letra sustitutivos para aquellos que no encuentre. Es posible que prefiera
especificar tipos de letra diferentes de las que elige el programa. En la pagina LibreOffice —
Tipos de letra, puede especificar tipos de letra de reemplazo.

0 Consejo

Los tipos de letra Liberation (Serif, Sans y Mono) suelen ser los mas acertados para
sustituir a Times, Arial y Courier.

Nota

Los ajustes realizados en esta pagina no afectan a los tipos de letra
predeterminados de sus documentos, estos se configuran de manera especifica
para LibreOffice - Writer , consulte «Tipos de letra basicos» mas adelante. Para
cambiar otros tipos distintos de los tipos de letra basicos, debe crear una nueva
plantilla predeterminada para los documentos de Writer; consulte el «Capitulo 10,
Trabajar con plantillas».

Opciones de Seguridad

Use la pagina LibreOffice - Seqguridad para elegir opciones de seguridad para guardar
documentos y abrir documentos que contengan macros. Para mas informacion sobre las
opciones que no se mencionan aqui, consulte la Ayuda o la Guia de iniciacion.

Opciones de seguridad y alertas
Si registra cambios, guarda varias versiones, incluye informacién oculta o notas en sus
documentos y no desea que algunos destinatarios vean esa informacion, puede configurar
advertencias para recordarle que la elimine o hacer que LibreOffice elimine algunas
automaticamente. Tenga en cuenta que, si no se elimina la informacién, gran parte de ella
se conserva, incluso cuando el archivo se ha guardado en otros formatos, incluido PDF.

Haga clic en el boton Opciones para abrir acceder a varias opciones, que incluyen:

Eliminar la informacién personal al guardar
Marque esta opcién para eliminar siempre los datos de usuario de las propiedades del
archivo al guardar el archivo. Para guardar informacion personal con documentos y aun
asi poder eliminar manualmente la informacion personal solo de documentos especificos,
no seleccione esta opcion.

Ctrl + pulsacién para abrir hiperenlaces
El comportamiento predeterminado en LibreOffice es que al pulsar Ctrl+clic en un
hipervinculo, abre el documento vinculado o el sitio web. Esto se debe a que cuando
escribe o edita documentos, un clic accidental sobre un enlace abre el hiperenlace y puede
resultar muy molesto. Para configurar LibreOffice para que active los hiperenlaces
solamente con un un clic ordinario, desmarque esta opcion.
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Colores de la aplicaciéon

La escritura, la edicién y (especialmente) el disefio de la pagina, suelen ser mas faciles cuando
puede ver los limites de texto (margenes de la pagina), limites de las tablas y secciones, lineas
de reticula y otras funciones. Ademas, es posible que prefiera usar colores que sean diferentes
de los valores predeterminados de LibreOffice.

En la pagina LibreOffice - Colores de la aplicacién (figura 2), puede especificar qué elementos
de la interfaz de usuario son visibles y los colores utilizados para mostrarlos.

* Para mostrar u ocultar elementos como los limites de texto, marque o desmarque las
casillas en la columna Act. junto a los nombres de los elementos.

« Para cambiar los colores predeterminados para un elemento especifico, haga clic en el
triangulo invertido en el color asignado a un elemento en la columna Configuracién de
color y seleccione un color de la lista desplegable.

» Para guardar los cambios de color como una combinacidon de colores, haga clic en
Guardar, escriba un nombre en el didlogo que se abre y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Nota

Para cambiar la configuracion de color utilizada en el modo Control de cambios,
vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Cambios.

Opciones - LibreCffice - Colores de la aplicacion >
= LibreQffice “ | Combinacién de colores
Datos de identidad
General Combinacion:  |LibreOffice e Guardar Eliminar
Wer
Imprimir Colores personalizados
Rutas Act. Elementos de interfaz de usuario Configuracién de color
Tipos de letra General (]
Seguridad Fondo de documento |:| Automatico g
Personalizacion
“ Colores de la aplicacion Limites de texto [ Automético h
Accesibilidad
Avanzado Fondo de aplicacion I:| Automatico hd
Actualizacion en linea Limites de objetos I:| Automatico g
OpenCL
# Cargar/guardar [ Limites de tablas [ ] Automatico b
# Configuracién de idiomas
H  LibreQffice Writer Color de letra I Automatico >

Figura 2: Mostrar u ocultar los limites de texto, objetos y tablas

Eligir opciones para cargar y guardar documentos

Puede configurar las opciones al cargar y guardar documentos segun su forma de trabajar.

Si el didlogo Opciones aln no esta abierto, haga clic en Herramientas > Opciones. Haga clic
en el marcador de expansion a la izquierda de Cargar/guardar.
General

La mayoria de las opciones en la pagina Cargar/guardar - General (figura 3) son familiares para
los usuarios de otras suites de oficina. Algunos ajustes de interés se describen a continuacion.
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Cargar la configuracion especifica del usuario con el documento:
Cuando se guarda un documento de LibreOffice, se guardan con él ciertas configuraciones
del perfil del usuario. Cuando el documento se abre con otro perfil de usuario, utilizara la
configuracion guardada del usuario anterior. Si desmarca esta opcion, la configuracion del
usuario que abra el documento sustituira la configuracion guardada previamente con el
documento. Incluso si desmarca esta opcion, la siguientes configuraciones se cargan
siempre con el documento:

— Configuraciones disponibles en Archivo > Imprimir > Opciones.
— Opciones de espaciado para parrafos antes de tablas de texto.

— Informacién sobre la actualizacion automatica de enlaces, funciones de campo y
gréficos.

— Informacién sobre el trabajo con formatos de caracteres asiaticos.

Opciones - Cargar/guardar - General X

+l LibreOffice Cargar

=l Cargar/guardar

._ Cargar la configuracion especifica del usuario con el documento
General

Propiedades de VBA Cargar la configuracién de la impresora con el documento

Microsoft Office Guardar

Compatibilidad HTML ‘Guardar datos de recuperacion automatica cada:i |10 = | minutos
# Configuracidn de idiomas (g )
T LibreOffice Writer Editar propiedades del documento antes de guardarlo
% LibreQffice Writer/Web [ Crear siempre copia de respaldo
+ LibreOffice Base Guardar URL relativos al sistema de archivos
+ Graficos Guardar URL relativos a Internet

#  Internet
Formato de archive predeterminado y opciones de ODF

Verzidn del formato DDF:|1 .3 ampliado (recomendado) e |
Tipo de documento: |Dcu:umentodetexto V|
Siempre guardar como: |Documento de texto ODF (*.odt) e |

Advertir cuando no se guarde en ODF ni en el formato predeterminado

Figura 3: Elegir opciones de Cargar y Guardar

Nota

La configuracion de cualquier fuente de datos vinculada a un documento se carga
siempre con el documento, independientemente de que la opcién Cargar la
configuracion especifica del usuario con el documento esté marcada o no.

Cargar la configuracion de la impresora con el documento:
Si esta opcidn esta habilitada, la configuracion de la impresora del usuario anterior se
cargara con el documento. En una trabajo de oficina, esto puede hacer que un documento
se imprima en una impresora de red remota, a menos que la impresora se cambie
manualmente en el didlogo Imprimir. Si esta desactivada, se utilizara la impresora
predeterminada de usuario para imprimir el documento. La configuracién de la impresora
se guardara con el documento, ya sea que se seleccione o no esta opcion.

Guardar datos de recuperaciéon automatica cada: ___ minutos:
Elija si desea habilitar la funcién Recuperacion automatica y con qué frecuencia guardar la
informacién utilizada por el proceso de Recuperacion automatica. Recuperacion
automatica en LibreOffice guarda la informacién necesaria para restaurar todos los
documentos abiertos en caso de un fallo. Si tiene activada esta opcién, ser4 mas facil
recuperar su documento tras un fallo del sistema.
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Editar propiedades del documento antes de guardarlo:
Si se selecciona esta opcion, aparecera el dialogo Propiedades del documento para
pedirle que ingrese informacion relevante la primera vez que guarde un documento nuevo
(o siempre que use Guardar como).

Crear siempre una copia de respaldo:
Guarda la version previamente guardada de un documento como copia de respaldo en una
carpeta separada cada vez que guarde un documento. Cuando LibreOffice crea una copia
de respaldo nueva, se reemplaza la copia de respaldo anterior. La copia de respaldo
obtiene la extension .bak. Para ver o cambiar la carpeta de copia de seguridad, vaya a
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Rutas. Al abrir un archivo de copia de
respaldo, se le pedira que especifique el programa para abrirlo; elija LibreOffice.

0 Consejo

Siempre que vaya a elaborar un trabajo muy extenso, debe considerar habilitar la
creacion de una copia de respaldo automatica de LibreOffice.

Guardar URL relativos al sistema de archivos o internet:
Utilice estas opciones para seleccionar el valor predeterminado para el direccionamiento
relativo de los URL en el sistema de archivos y en Internet. Para mas detalles, consulte
«Capitulo 2, Configurar LibreOffice» de la Guia de iniciacion.

Formato de archivo predeterminado y opciones de ODF:
Version del formato ODF: LibreOffice por defecto guarda los documentos en Formato de
documento abierto (ODF) versién 1.3 ampliado. Si bien esto permite una funcionalidad
mejorada, puede tener problemas de compatibilidad con versiones anteriores. Cuando un
archivo guardado en ODF 1.3 ampliado se abre en un editor que utiliza una version
anterior de ODF, es posible que se pierdan algunas de las funciones avanzadas. Si planea
compartir documentos con usuarios que utilizan editores que usan versiones anteriores de
ODF, es posible que desee guardar el documento usando ODF 1.2 ampliado (modo de
compatibilidad).

Tipo de documento: Esta opcién le permite elegir el formato para guardar los archivos
especificos de LibreOffice individualmente, para Writer, debe elegir Documento de texto. Si
comparte documentos de Writer de manera rutinaria con usuarios de Microsoft Word, es
posible que desee cambiar la opcidn Siempre guardar como en uno de los formatos de
Word. Aunque no seleccione esta opcion, puede elegir un formato de Word al usar
Archivo > Guardar como en el menu.

Propiedades de VBA

En la pagina Cargar/guardar - Propiedades de VBA, puede elegir si desea conservar las macros
de documentos de Microsoft Office que abra con LibreOffice. Para mas informacion, consulte el
«Capitulo 2, Configurar LibreOffice» de la Guia de iniciacién.

Microsoft Office

En la pagina Cargar/guardar - Microsoft Office, puede elegir qué accién adoptar al importar y
exportar objetos OLE de Microsoft Office (objetos vinculados o incrustados, como ecuaciones u
hojas de calculo): convertirlos en o desde el objeto OLE correspondiente de LibreOffice o
cargarlos y guardarlos en su formato original. Para mas informacion, consulte el «Capitulo 2,
Configurar LibreOffice» de la Guia de iniciacion.

Compatibilidad HTML

Los ajustes realizados en la pagina Cargar/guardar - Compatibilidad HTML, afectan a las
paginas HTML importadas por LibreOffice y a las exportadas desde LibreOffice. Vea
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«Documentos HTML - importar / exportar» en la Ayuda y el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice»
de la Guia de iniciacion.

Opciones especificas de Writer

Los ajustes elegidos en la seccién LibreOffice Writer del dialogo Opciones determinan el aspecto
y el comportamiento de los documentos de Writer mientras trabaja en ellos.

Si el dialogo Opciones aun no est4 abierto, elija Herramientas > Opciones. Haga clic en el
marcador de seleccion de LibreOffice Writer en la parte izquierda del diadlogo.
Opciones Generales

Las opciones en la pagina LibreOffice Writer - General afectan la actualizacion de los enlaces,
campos y gréficos, las unidades de medida utilizadas en las reglas y las posiciones
predeterminadas de los tabuladores.

Opciones - LibreOffice Writer - General X

# LibreQOffice “ | Actualizar automaticamente

+ Cargar/guardar Campos
# Configuracin de idiomas Gréficos
= LibreOffice Writer -
Actualizar enlaces al cargar
Ver O Siempre
Ayudas de formato @A peticién
Reticula O Nunca

Tipos de letra bésicos (occic
Tipos de letra basicos (asiat Configuracion

Imprimir Unidad de medida: |Cent|'metro w

Tabla =

Cambios Tabulaciones: [1,25cm o

Comparacidn [] Activar unidad caracter Utilizar modo de pagina cuadrada para la reticula de textc
Compatibilidad

Leyenda automatica B

Correo para combinar corre Separadores adicionales: |—

+ LibreOffice Writer/Web
# LibreOffice Base

+ {arafirne

< >
Figura 4: Opciones generales para Writer

(] Mostrar recuento de paginas estandarizadas

v Caracteres por pagina estandarizada: 1800

Actualizar automaticamente [Campos y Graficos]:
Es posible que no desee que los campos o los gréficos se actualicen automéaticamente
mientras trabaja, porque ralentiza el rendimiento. Alternativamente, puede querer
actualizaciones autométicas si estd haciendo o editando referencias a campos o gréficos.

Actualizar enlaces al cargar:
Dependiendo de sus pautas de trabajo, es posible que no desee que los enlaces se
actualicen al cargar un documento. Por ejemplo, si su archivo se vincula con otros archivos
en una red, no querra que esos enlaces intenten actualizarse cuando no esta conectado a
la red.

Configuracion - Unidad de medida:
Los disefiadores de documentos recomiendan el uso de puntos como medida
predeterminada, porque es mas facil relacionar elementos como sangrias y tabulaciones
con el tamafio de letra.

Configuracion - Tabulaciones:
La configuracion de tabulaciones especifica la distancia que recorre el cursor cada vez que
presiona la tecla Tab. Esta configuracion también se usa para la distancia de sangria de
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parrafos completos aplicada por los iconos Aumentar sangria 'y Disminuir sangria en la
barra de herramientas Formato.

o Consejo

Para evitar cambios no deseados, no confie en la configuracién predeterminada de
las tabulaciones. Mas bien, defina sus propias tabulaciones en los estilos de parrafo
o en parrafos individuales (vea «Configurar tabulaciones y sangrias» en el
«Capitulo 4, Formato de texto»).

Contador de palabras — Separadores adicionales
Para el recuento de palabras, especifica los caracteres que se consideran palabras
separadas, ademas de espacios, tabulaciones, saltos de linea y saltos de parrafo.

Contador de palabras — Mostrar recuento de paginas estandarizadas
Los escritores y editores, a menudo definen una pagina «estandar» que contiene un
namero especifico de caracteres o palabras; este campo permite el calculo rapido del
namero de estas paginas.

Opciones de Visualizacidon (pagina Ver)

Las opciones de visualizacién de LibreOffice Writer se configuran en dos paginas: la pagina Ver
(descrita a continuacion) y Ayudas de formato (descrita mas adelante). La pagina Ver esta
orientada a los objetos fundamentales para mostrar u ocultar algunos objetos que necesita ver.
Es una buen lugar para comprobar si, por ejemplo, no puede ver imagenes en el documento.

Opciones - LibreOffice Writer - Ver X
+ Cargar/guardar A | Guias Ver
# Configuracion de idiomas . .
_ Libreg‘FficeWriter Guias al mover objetos Regla horizontal:
General Mostrar Regla vertical:
l_ s Imagenes y objetos [ Alineada a la derecha
Ayudas de formato liabla D Desplazamiento suave
Reticula Dibujos y controles -

Tipos de letra basicos (occic h
.P .. ( .. [~ Comentarios
Tipos de letra basicos (asiat
[] comentarios resueltos

Imprimir
Tabla Mostrar campos
Cambios [ Texto oculte
Comparacion [ Parrafos ocultos
Compatibilidad
Leyenda automatica Mostrar cambios
Carreo para combinar corre [ Eliminaciones registradas en margen
# LibreOffice Writer/Web Descrips. emergs. en cambios grabados

Figura 5: Opciones de la pagina Ver

Guias - Guias al mover objetos:
Ayuda a posicionar con precision un objeto de dibujo en una pagina. Cuando esta
habilitado, aparecen lineas paralelas horizontales y verticales que son la altura y el ancho
del objeto. Estas lineas se extienden a través del &rea de trabajo completa a medida que
se mueve el objeto.

Mostrar campos - Texto oculto:
Muestra el texto que esta oculto por los campos de tipo Texto condicional o Texto oculto.

Mostrar campos - Parrafos ocultos:
Muestra los parrafos que se ocultan bajo una condicion en un campo. Esta opcién tiene la
misma funcién que el comando de menu Ver > Campo parrafos ocultos.
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Mostrar cambios - Eliminaciones registradas en margen
De forma predeterminada, las eliminaciones se muestran en el texto con una fuente
tachada. Para mostrar las eliminaciones en el margen, no en el texto, seleccione esta
opcion.

Mostrar cambios - Descrips. emergs. en cambios grabados
Cuando se selecciona esta opcion, al mantener el puntero del mouse sobre un cambio
registrado se muestra el tipo de cambio, el autor, la fecha y la hora del dia del cambio.
Para ocultar esta descripcion emergente desmarque la opcion.

Si ha activado caracteristicas experimentales, se muestra otra opcion (Plegado de contorno) en
Ver. Consulte «Funcionalidades experimentales».

Las otras opciones deberian explicarse por si mismas. Si no es asi, consulte la Ayuda.

Ayudas de formato

En la pagina LibreOffice Writer — Ayudas de formato (figura 6), puede seleccionar las opciones
para tener un mayor control sobre el formato del documento, seleccione las deseadas.

Opciones - LibreOffice Writer - Ayudas de formato >
# Cargar/guardar “| Asistencia para disposicién Areas protegidas
* Configuracién de idiomas Alineacion de linea de base matematica Activar cursor
= LibreQffice Writer
General Mostrar formato Cursor directo
Ver Fin del parrafo 1 [ cursor directo
l Ayudas de formato [] Guiones discrecionales - Insertar: |Espacios ~ |

Reticula

[] Espacios . Imagen
Tipos de letra bésicos (occic

[ Espacios indivisibles

Ancla: |AI caracter w |
Tabuladores -

Tipos de letra basicos (asiat

Imprimir

Tabla =Lz .
Cambios
Comparacion Marcadores |11
Compatibilidad

Figura 6: Opciones de Ayudas de formato

Asistencia para disposicion - Alineacién de la linea de base de Math:
Seleccione esta opcion para utilizar la alineacion vertical predeterminada para los objetos
de formula (Math) con la linea de base del texto como referencia. Desmarque esta opcién
si quiere posicionar los objetos de férmula de manera individual. Consulte la Guia de Math
para mas informacion.

Mostrar formato:
Las opciones de Mostrar Formato determinan qué simbolos se muestran cuando
selecciona Ver > Marcas de formato en el menu o con el icono Alternar marcas de
formato en la barra de herramientas Estandar. Los simbolos como los finales de péarrafo y
los tabuladores pueden ayudarle a escribir, editar y disefiar la pagina. Por ejemplo, pueden
mostrar si hay parrafos en blanco o si alguna tabla u objeto grafico es demasiado ancho e
invade los margenes de la pagina.

Cursor directo:
Cursor directo le permite ingresar texto, imagenes, tablas, marcos y otros objetos en
cualquier area en blanco de su documento. Writer luego inserta su eleccion de
tabulaciones, espacios, sangrias, etc. para posicionar el texto o los objetos. Para
informacién mas detallada de estas opciones, consulte la Ayuda.
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o Nota

La funcién Cursor directo puede dar lugar a muchas anomalias de formato y es
incompatible con el uso riguroso de estilos.

Imagen - Ancla
Puede elegir el ancla predeterminada para las imagenes recién agregadas: Al parrafo, Al
caracter o Como carécter. Para mas informacion sobre el ancla de imégenes, consulte el
«Capitulo 11, Imagenes y graficos».

Opciones de Reticula

Acoplar a reticula mueve automaticamente un objeto a las lineas de reticula méas cercanas. Esto
puede ser muy util cuando intenta alinear varios objetos, como imagenes o tablas.

En la pagina LibreOffice Writer — Reticula (figura 7), puede elegir si habilita esta funcién y qué
intervalos de reticula usar. Si los intervalos de la reticula (Subdivisién) son demasiado grandes,
es posible que no tenga suficiente control para posicionar los objetos.

Opciones - LibreOffice Writer - Reticula x
+ Cargar/guardar * | Reticula
# Configuracion de idiomas [ Acoplar a reticula
= LibreOffice Writer .
[ Reticula visible
General
Ver Resolucion Subdivision
L Ayudas de formato Horizontal: |1,00 cm = Horizontal: |© = espacio(s)
Tipos de letra basicos (occic Vertical: 1,00 cm = Wertical: ] - espacio(s)
Tipos de letra basicos (asiat Sincronizar ejes
Imprimir

Figura 7: Opciones de Reticula

Tipos de letra basicos

En la pagina LibreOffice Writer — Tipos de letra basicos (occidentales) (figura 8), puede elegir las
tipos y tamafios de letra para el Estilo de parrafo predeterminado, titulos, listas, leyendas
(denominadas como Pie) e indices. Estos valores se aplican a los nuevos documentos a menos
gue se seleccionen diferentes configuraciones en el mismo documento o se definan en la
plantilla del documento.

Opciones - LibreOffice Writer - Tipos de letra basicos (occidentales) >
*| Cargar/guardar * | Tipos de letra basicos (Occidental)
+ Configuracion de idiomas oo o Tmers
= LibreOffice Writer
General Predeterminado: | Liberation Senf e Mpt |+~
Ver Titulo: Liberation Sans ~ |13pt |~
Ayudas de formato
Reticula Lista: Liberation Serif ~ 1pt |
Tipos de letra bésic
a Pie: Liberation Senf e Mpt |+~
Tipos de letra basicos (asiat
Imprimir Indice: Liberation Serif ~ | Mpt |+
Tabla
Cambios Predeterminado
Comparacién
Comnatibilicdad

Figura 8: Opciones de Tipos de letra basicos (occidentales)

Para restablecer los valores a los predeterminados cuando se instalé LibreOffice, haga clic en el
botdn Predeterminado. Si se ha activado Asiatico y/o CTL en Idiomas, se proporcionan paginas
adicionales para las opciones de tipo de letra de estas variantes.
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Opciones de Impresién

En la pagina LibreOffice Writer — Imprimir, puede elegir qué elementos de un documento de
Writer se imprimen de forma predeterminada. Estas opciones son adicionales a las opciones
generales para todos los componentes de LibreOffice en la pagina LibreOffice — Imprimir (vea
«Opciones de Impresion»).

Opciones - LibreOffice Writer - Imprimir x

* Cargar/guardar *| Contenido Comentarios

# Configuracidn de idiomas Iméagenes y objetos ® Ninguno

=l LibreOffice Writer i .
G | Controles de formulanio O Sole comentarios

£nera
Fondo de la pagina in del documento

Ver [“] Fonda de la pagi O Fin del d
Ayudas de formato [ Imprimir texto en negro (O Ein de pagina
Reticula [ Texto oculta (O En los margenes
Tipos de letra basicos (occic [ sustitutivo para texto
Tipos de letra bésicos (asijt Paginas

L merimie e e

Tabla
Paginas derechas

Cambios
Comparacién L Folleta
Compatibilidad Otros

Leyenda automatica - - - -
=Y Imprimir las pdginas en blanco insertadas automaticamente

Correo para combinar corre e i - S
 LibreOffice Writer/Web andeja seglin configuracion de impresora

+ LibreOffice Base Fax:  |[Ninguno] ~

+ raficac

Figura 9: Opciones de Impresion

Algunas consideraciones:

Cuando esté trabajando en borradores y desee ahorrar tinta o toner de impresora, es
posible que desee desmarcar algunos de los elementos en la seccién Contenido.

La opcidon Imprimir texto en negro hace que el texto en color (pero no los graficos), se
imprima en negro en una impresora en color; en una impresora en blanco y negro, esta
opcion hace que el texto en color se imprima en negro en lugar en escala de grises.

En comparacion, la opcién Convertir colores en escala de grises en la pagina
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir (figura 1), imprime todo el texto y
los objetos graficos en escala de grises en impresoras a color. (En las impresoras en
blanco y negro, el color de los gréaficos normalmente se imprime en escala de grises).

Si quiere imprimir a doble cara en una impresora que no tenga esta caracteristica, puede
elegir imprimir solo las paginas izquierdas o derechas, luego dar la vuelta al bloque de
paginas e imprimir el resto.

0 Consejo

Puede sustituir cualquiera de estos valores predeterminados al imprimir un
documento especifico. Haga clic en Archivo > Imprimir y luego use las opciones en
las distintas paginas del didlogo Imprimir.

Opciones para tablas

En la pagina LibreOffice Writer — Tabla (figura 10), puede ajustar valores y comportamiento de
los cambios en las tablas. Consulte la Ayuda o el «Capitulo 13, Tablas de datos», para mas
informacion.
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Opciones - LibreOffice Writer - Tabla *

¥ Cargar/guardar *| Valores predeterminados en tablas nuevas Entrada en tablas
+ Configuracin de idiomas [ Tiulo W T T ss
=l LibreOffice Writer - o - - L
General h_h T ST e
Ver O No dividir Alineacion
Ayudas de formato Borde
Reticula Uso del teclado
Tipos de letra basi i
!pos & et ,SFDS EDC_C,H Mowver las celdas Insertar celda
Tipos de letra basicos (asiat
Imprimir Eila: 0,50 cm o Fila: 0,50 cm =
l_ Tabla Columna: |0,50cm = Columna: |2,50 cm =
Cambios
Comparacion Comportamiento de filas/columnas
Compatibilidad O Fijo Los cambios afectan solo el drea adyacente
Leyenda automatica O Fijo, proporcional  Los cambios afectan a toda la tabla
Correo para combinar corre ® Variable Los cambios afectan el tamario de la tabla
H  LibreOffice Writer/Web

Figura 10: Opciones para tablas
Algunas consideraciones:

* Sidesea que la mayoria de las tablas tengan bordes o titulos, marque estas opciones. Si
la mayoria de sus tablas se utilizan para el disefio de pagina, desmarque Borde y Titulo.

* Marque No dividir para evitar que las tablas se dividan entre paginas. La opcion
Reconocer nimeros puede ser muy Util si la mayoria de sus tablas contienen datos
numéricos. Writer reconocera las fechas o la moneda, por ejemplo y dara formato a los
nameros de manera adecuada. Sin embargo, si desea que los himeros continen como
texto normal, esta funcién puede ser bastante irritante, por lo que se recomienda no
marcarla.

* La seccién Uso del teclado especifica las distancias que se mueven las celdas cuando
usa atajos de teclado para dimensionarlas y el tamafio de las filas y columnas insertadas
con los atajos de teclado. Si no utiliza atajos de teclado para este propdésito, puede
ignorar esta configuracion. Vea la Ayuda para mas informacion.

* La secciébn Comportamiento de filas/columnas especifica los efectos que los cambios en
filas o columnas tienen en las filas o columnas adyacentes y en toda la tabla. Es posible
que deba probar estas selecciones para comprender completamente los efectos.

Opciones para el control de Cambios

Use la pagina LibreOffice Writer — Cambios (figura 11) para elegir la forma en que se marcan los
cambios de texto y formato. Las marcas de cambios pueden mostrar dondequiera que se haya
realizado un cambio en un renglén de texto y se formatean en Renglones modificados.

Consulte la seccién «Control de cambios» en el «Capitulo 3, Trabajo con texto, Avanzado» para
una informacién detallada de esta funcién.
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Opciones - LibreOffice Writer - Cambios x

Cargar/guardar ™| Inserciones
Configuracion de idiomas Arib |S bravad
= LibreOffice Writer Atnbutos: - pureyaco Insert
SEITEL
General Color: [ | Seqin autor hd
Wer
Ayudas de formato Eliminaciones
Reticula Atrib |T had
. ~
Tipos de letra basicos (occit trigutos: - [fachado Elminae
Tipos de letra basicos (asiat Coloe: [ | segin autor A
Imprimir h
Tabla Atributos modificados
| [ Cambios | . :
Comparacign B |Negr|ta - |
. Atributos_
Compatibilidad Color: [ ] Seqiin auter h
Leyenda automatica
Correo para combinar corre Renglones modificados
T ] .
#  LibreDffice Writer/Web S |Margen izquierdo | |-
LibreOffice Base - —
Gréficos
v Color: I Negro M — ||
[ Internat
< >

Figura 11: Opciones para el control de cambios

Opciones de Comparacion

Las opciones de la pagina LibreOffice Writer — Comparacion (figura 12) determinan el nivel de
detalle utilizado por la funcién de comparacion de documentos (Editar > Control de cambios >
Comparar documento), que se describe en el «Capitulo 3, Trabajar con texto: Avanzado».

Opciones - LibreOffice Writer - Comparacion X
Cargar/guardar *| Comparar documentos
Configuracién de idiomas @ Automético
= LibreOffice Writer Op b
General B
Ver O Por caracter
Ayudas de formato MNiimero aleatorio para mejorar precision de comparacién de documentos
Reticula -

Tipos de letra bésicos (occic

L3

Tipos de letra basicos (asiat g =

4

Imprimir [4] Almacenarle al cambiar el documento
Tabla
Cambios

Compatibilidad

Figura 12: Opciones de Comparacion

Opciones de Compatibilidad

Las opciones de la pagina LibreOffice Writer — Compatibilidad (figura 13) se utilizan
principalmente al importar documentos de Microsoft Word. Si no esta seguro de los efectos de
estos ajustes, déjelos con valores predeterminados proporcionados por LibreOffice. Para mas
informacién sobre las configuraciones que no se describen, consulte la Ayuda. Todos los ajustes
se aplicaran solo al documento en pantalla, a menos que seleccione el boton Usar como
predeterminado en la parte inferior.
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Opciones - LibreOffice Writer - Compatibilidad X

# LibreQffice Opciones globales de compatibilidad
# Cargar/guardar
T

] y . [1Reorganizar meni Formulario para compatibilidad con Microsoft
Configuracién de idiomas

LibreQffice Writer
General Opciones de compatibilidad para «Retogquess
v
& [] Usar métricas de |a impresora para formatear documentos
Ayudas de formato - . .
Reticul Anadir espaciado entre parrafos y tablas
icula

[] Afiadir espaciado de pérrafos y tablas al inicio de las paginas
[] Usar formato de tabulaciones de OpenOffice.org 1.1

1Mo afiadir espacio adicional entre los renglones del texto

[] Utilizar interlineado de OpenOffice.org 1.1

[ Afadir espaciado de parrafo y tabla bajo las celdas de las tablas
[ Usar posicionamiento de objetos de OpenOffice.org 1.1

Tipos de letra basicos (occiden
Tipos de letra basicos (asiatico:
Imprimir
Tabla
Cambios
C i
omparcln [] Usar ajuste de texto alrededor de objetos de OpenOffice.org 1.1
. Compatibilidad . . -
- [ITener en cuenta el estilo de ajuste al colocar objetos
Leyenda automatica . . . -
) Ampliar espacio entre palabras en renglones de parrafos justificados con saltos manuales
Correo para combinar correspg
LibreQffice Writer/Web
LibreOffice Base
Graficos
Internet

[ Proteger formulario (ya no protege el documento completo. En lugar de ello, inserte una seccién protegida contra escritura)

[ Espacios posteriores compatibles con Word

Hl Tolerar renglones vacios de fondos de pagina de PDF para compatibilidad con documentos antiguos

[ Ocultar parrafos de campos de base de datos con valor vacio (p. €., en combinacion de correo)

Figura 13: Opciones de Compatibilidad

Usar métricas de la impresora para formatear documentos:
Si marca esta opcion, la impresora especificada para el documento determina cémo se
formatea el documento para su visualizacién en pantalla. Los saltos de linea y los saltos
de péarrafo que se ven en pantalla coinciden con los que se aplican cuando el documento
se imprime en esa impresora. Si esta opcion no esta marcada, se utilizara un disefio
independiente de la impresora para la visualizacion en pantalla e impresion.

Esta configuracion puede ser Gtil cuando varias personas estan revisando un documento
gue eventualmente se imprimird en una impresora especifica o cuando el documento se
exportard a PDF. Es mas util con las impresoras PostScript.

Anadir espaciado entre parrafos y tablas:
El espaciado entre parrafos se trata de forma diferente en LibreOffice Writer que en
Microsoft Word.

Si ha definido el espaciado entre parrafos o tablas en LibreOffice, este espaciado se
agrega al espaciado definido en Microsoft Word. Esto afecta solamente al documento en
pantalla. Al marcar esta opcion, el espaciado compatible con Microsoft Word se agrega al
espaciado entre parrafos y tablas en todos los documentos de LibreOffice Writer.

Anadir espaciado de parrafos y tablas al inicio de las paginas:
Puede definir parrafos y tablas para que el espaciado aparezca antes (arriba). Si se
selecciona esta opcidn, cualquier espaciado sobre un parrafo también aparecera si el
parrafo esta al principio de una pagina o columna o si el parrafo est4 ubicado en la primera
pagina del documento o después de un salto de pagina manual. Esto afecta solamente al
documento actual.

Si importa un documento de Microsoft Word, los espaciados se agregan automaticamente
durante la conversion.

Anadir espaciado de parrafo y tabla bajo las celdas de las tablas:
Especifica que el espaciado bajo las celdas de las tablas se agrega a un parrafo, incluso
cuando es el ultimo parrafo en una celda de tabla.

Usar como predeterminado:
Haga clic en este bot6én para usar la configuracién en esta pagina como la predeterminada
en Writer.
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Opciones de Leyenda automatica

LibreOffice puede insertar automaticamente leyendas para tablas, imagenes, marcos y objetos
OLE en un documento de Writer. Para configurar esto, use las opciones en la pagina LibreOffice
Writer — Leyenda automatica. Seleccione el objeto al que desea afiadir automaticamente
leyendas al insertarlo (figura 14). Con el elemento resaltado, especifique las caracteristicas de la
leyenda.

Opciones - LibreOffice Writer - Leyenda automatica >
LibreOffice Afiadir leyendas Leyenda
Cargar/guardar automaticamente al insertar: ;
) .. - - - - Categorfa: Tabla Ed
Configuracién de idiomas Tabla de LibreOffice Writer
= LibreQOffice Writer [1Marco de LibreDffice Writer Numeracion: Arabiga (123) v
General Imagen de LibreOffice Writer R
Ver [ Hoja de célculo de LibreOffice ~Eparador de numeracior
Ayudas de formato [ Dibujo de LibreQffice Separador:
Reticula ] Férmula de LibreQffice e |D o |
Tipos de letra basicos (occiden [ Grafico de LibreOffice esieion: e bl =
Tipos de letra basicos (asiatico: [ Presentacion de LibreQffice Numeracion de leyendas por capitulos
Imprimir [] Otros objetos OLE .
Nivel: |‘I ~ |
Tabla
] Orden de leyendas
Cambios " Separador:
Comparacion |Categor|'a primero w
Compatibilidad Categoria y formato de marco
F oo cuomaics— [IRRR

Correo para combinar correspg
LibreOffice Writer/Web

Figura 14: Opciones de Leyenda automatica

Las categorias que se suministran para las leyendas son Dibujo, llustracion, Tabla'y Texto. Para
usar otro nombre (por ejemplo, Grabado) para la etiqueta de la leyenda, escriba el término
requerido en el cuadro Categoria.

Nota

Es posible que no desee leyendas para cada tabla, por ejemplo, si utiliza tablas para
el disefio, asi como para las tablas de datos. Siempre puede agregar leyendas a
tablas, graficos u otros objetos de manera individual (haga clic con el boton derecho
y elija Insertar leyenda en el menua contextual).

La informacién sobre numeracion de leyendas por capitulo, estilos de caracteres, estilos de
marco y otros elementos en la pagina LibreOffice Writer — Leyenda automatica se proporciona
en otros capitulos de esta guia.

Opciones de Correo para combinar correspondencia

Al usar una fuente de datos, como una libreta de direcciones, Writer puede insertar informacion
personal, de direcciones y otra informacién en las cartas modelo. Estos documentos se pueden
imprimir para enviarlos por correo postal 0 se pueden enviar por correo electrénico mediante
Writer. (Consulte el «Capitulo 14, Combinacién de correspondencia», para mas detalles)

Use la pagina LibreOffice Writer — Correo para combinar correspondencia para configurar la
Informacion de usuario y del servidor de salida (SMTP) para enviar cartas modelo por correo
electrénico. Si no esta seguro de qué informacién aplicar en alguno de los campos de
Configuracion del servidor de salida (SMTP), consulte a su proveedor de servicios de Internet o
los ajustes de su programa de correo electrénico.
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Opciones - LibreOffice Writer - Correo para combinar correspondencia X

LibreOffice Informacién de usuario

Cargar/guardar
. .. - Su nombre:
Configuracién de idiomas

0 B E

LibreOffice Writer Direccion de correo:

General
Ver
Ayudas de formato

Reticula Configuracion del servidor de salida (SMTP)
Tipos de letra basicos (occiden

Direccién de respuestas:

Tipos de letra basicos (asidtico: EmTeEE gt

Imprimir Puerto: |587 -
Tabla
Cambios
Comparacién Autenticacion del servidor... Probar configuracion
Compatibilidad
Leyenda automatica

Usar conexion segura (TLS/55L)

Correo para combinar correspg
#  LibreOffice Writer/Web

Figura 15: Opciones para de correo para la combinacion de correspondencia

Opciones de Idioma

Es posible que deba realizar varios ajustes para conseguir la configuracién de idioma deseada:

* Instalar los diccionarios requeridos.
« Cambiar algunas configuraciones regionales y de idioma.
* Elegir las opciones de ortografia y graméatica.

Instalar diccionarios adicionales

LibreOffice instala automéaticamente varios modulos de idioma con el programa. Un médulo de
idioma puede contener hasta tres submaddulos: diccionario de ortografia, diccionario de
separacion de palabras y diccionario de sinbnimos. A las extensiones de idioma, LibreOffice las
denomina diccionarios.

Para agregar otros diccionarios, asegurese de estar conectado a Internet y luego seleccione
Herramientas > Idioma > Mas diccionarios en linea en el menu. LibreOffice abrird el dialogo
Extensiones que contiene los diccionarios adicionales que puede instalar. Siga las indicaciones
para seleccionar e instalar los que desee.

Cambiar algunas configuraciones regionales y de idioma

Puede cambiar algunos detalles de la configuracién regional y del idioma que utiliza LibreOffice
para todos los documentos o para documentos especificos. Consulte la Ayuda para obtener
detalles sobre todas estas opciones.

En el didlogo Opciones, haga clic en el marcador de expansion en la seccion Configuracion de
idiomas y elija Idiomas.

En el parte derecha de la pagina Configuracion de idiomas — Idiomas (figura 16), cambie la
configuracién segun considere necesario. Consulte el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice» de la
Guia de iniciacion para mas detalles.

En el ejemplo, se ha elegido Espafiol (Espafia) para todas las configuraciones, pero puede elegir
una combinacion de idiomas. Por ejemplo, si estuviera trabajando en Inglaterra, es posible que
se desenvuelva mejor con la Interfaz de usuario en Espafiol (Espafia), pero necesite utilizar la
Configuracion regional de Inglés (Reino Unido) este ajuste influye en la configuracion de
numeracion, unidad monetaria y presentacion de fechas.

Si desea que la configuracién de idioma repercuta solo en el documento abierto, en lugar de que
se aplique a todos los documentos nuevos, marque Solo para el documento actual.
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Opciones - Configuracién de idiomas - Idiomas X

LibreOffice Idioma de
Cargar/guardar

Interfaz d i Espafiol (Espafi ~
= Configuracidn de idiomas AL S LY | spafiol (Espafia) |

(T o -
Ayudas de escritura

Buisquedas en japonés Configuracién regional: |Predeterminado - Espafiol (Espafia) ~ |
Disposicion asiatica Moneda predeterminada: |Predeterminado -EUR ~ |
Revision de oraciones en inglé Caracter separador decimal: [ Igual que la configuracién local (, )

LibreOffice Writer

LibreQffice Writer/Web Pautas de aceptacion de fechas: D/M/Y:DIM

[E=]

LibreOffice Base

Idiomas predeterminados para los documentos
Graficos

[E=]

Occidental: |3\L} Espafiol (Espafia) ~ |

=

Internet

- Chine (simplificado) |

[ Disposicién compleja de textos: | P inado - Hindi |

[ Solo para el documento actual
Gestion avanzada de idiomas

[ Ignorar idioma de entrada del sistema

Figura 16: Opciones de Idioma

Los cambios en el idioma de entrada del sistema normalmente afectan al texto introducido en un
documento después del cambio. Si no desea que esto suceda, marque Ignorar idioma de
entrada del sistema; el nuevo texto se cefiira al idioma del documento o del parrafo, no al idioma
del sistema.

Si es necesario, marque las opciones para habilitar la compatibilidad con el idioma Asiatico
(chino, japonés, coreano) y la compatibilidad con idiomas CTL (Disposicion compleja de textos)
como hindi, tailandés, hebreo y arabe. Si marca una de estas opciones, la proxima vez que abra
el didlogo Opciones, vera otras paginas adicionales en Configuracion de idiomas. Estas paginas
no se analizan aqui.

Opciones de Ayudas de escritura (ortografia y gramatica)

Para cambiar las opciones para la revision ortogréafica y la gramatical, use la pagina
Configuracién de idiomas - Ayudas de escritura (figura 17).

Opciones - Configuracién de idiomas - Ayudas de escritura *
LibreOffice Médulos de idioma disponibles
Cargér.-"gua.n':lar - Revisor ortografico Hunspell Editar
= Configuracién de idiomas =
) LanguageTool
. .-'sde — Lightproof grammar checker (English)
Bsquedas en japonés Divisor de palabras Libhyphen
X . L [ Diccionario de sindnimaos MyThes
Disposicidn asiatica
Revisidn de oraciones en inglé
LibreQffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base LI ISR
Graficos standard [Todos] ~ Nuevo...
Internet ] en-GB [Inglés (Reino Unido)]
[ en-US [Inglés (EE. UU.)] Editar...
technical [Todos] -
[ Lista de palabras ignoradas [Todos] e Eliminar
Opciones
Revisar la ortografia al escribir Editar...
Revisar la gramética al escribir
Revisar palabras en mayusculas
] Revisar palabras con nimeros
[ Revisar regiones especiales v
< > o1 Obtener mas diccionarios...

Figura 17:Opciones de Ayudas de escritura
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Algunas consideraciones:

* Sidesea que se verifigue la ortografia mientras escribe, marque Revisar la ortografia al
escribir. (Puede cambiar esta configuracién para un documento con Herramientas >
Revision ortografica automatica en el menu o el icono Revisar ortografia en la barra
de herramientas Estandar).

+ Sidesea que se verifique la gramatica mientras escribe, también debe tener activada la
funcion Revisar la gramaética al escribir.

» Si utiliza un diccionario personalizado que incluye palabras en mayusculas y palabras
con nameros (por ejemplo, AS/400), seleccione Revisar palabras en mayusculas 'y
Revisar palabras con nimeros.

* Revisar regiones especiales significa que el texto en cabeceras, pies de pagina, marcos
y tablas, también se verifica al revisar la ortografia.

Aqui también puede seleccionar cudles de los diccionarios definidos por el usuario
(personalizados) se utilizaran, agregar un diccionario personalizado nuevo, editar y eliminar
diccionarios personalizados. Los diccionarios instalados por el sistema no se pueden eliminar.
Para mas informacién acerca del uso de las secciones Modulos de idiomas disponibles y
Diccionarios de usuario, consulte la Ayuda.

0 Consejo

Al verificar la ortografia, las palabras que seleccione para Agregar al diccionario se
agregan de forma predeterminada al diccionario estandar. Las palabras marcadas
como «Ignorar todo» se agregan al diccionario Lista de palabras ignoradas.
Consulte el «Capitulo 2, Trabajar con texto: Conceptos basicos».

Definir y usar diccionarios personalizados

Puede agregar una variedad de diccionarios personalizados (definidos por el usuario), incluido
un diccionario de excepciones (palabras que se deben evitar y que se marcaran como
incorrectas) o diccionarios de términos especificos (palabras que no se aceptaran como
correctas). Podra seleccionar cuales de estos diccionarios personalizados, si lo hay se usaran
(ademas del diccionario estandar) al trabajar en un documento.

Para mas informacion, consulte «Ayuda al escribir» en la Ayuda.

Revisar oraciones

LibreOffice puede revisar oraciones en varios idiomas. Estos revisores estan habilitados de
manera predeterminada si el idioma es el idioma predeterminado del equipo y se pueden
agregar otros mediante el Gestor de extensiones (consulte «Afadir extensiones»). El conjunto
de reglas disponibles para la revision de oraciones depende del idioma.

En la pagina Configuracion de idiomas — Revisién de oraciones en inglés, puede elegir qué
elementos se verifican, notifican o convierten automaticamente. Este menu también se
encuentra en la extension de diccionarios en inglés instalada de manera predeterminada por
LibreOffice (seleccione Herramientas > Gestor de extensiones, seleccione Verificador
gramatical Lightproof (inglés) y haga clic en el botdn Opciones para mostrar el mena).
Seleccione cual de las funciones opcionales desea comprobar. Estos se describen en el
«Capitulo 2, Trabajo con texto: Conceptos basicos».

Después de seleccionar las opciones gramaticales adicionales, debe reiniciar LibreOffice o
volver a cargar el documento para que surtan efecto.
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Personalizar el menu

Puede agregar y reorganizar el menu de la barra de menus, agregar érdenes a los menus y
realizar otros cambios. También puede modificar los menus contextuales (clic derecho) de
manera similar.

Para personalizar un menu, seleccione Herramientas > Personalizar. En el dialogo
Personalizar, seleccione la pestafia Menus (figura 18) o la pestafia Menus contextuales.

Personalizar X

Menus Barras de herramientas Omnibarra Mends contextuales Teclado Sucesos

Buscar ﬁ\m bito

Escriba para buscar ‘LibreOFﬁceWriter v ‘

Destino

Archivo n ‘
Ordenes disponibles Ordenes asignadas
50% ~ D MNuevo ~
75% Abrir...
A la cabecera £ Abrir archive remoto...
A la derecha de |a palabra » ( | Documentos recientes
A la izquierda de |a palabra @ Cerrar L

A la oracidn siguiente l — ¥

A la pagina anterior F Asistentes

A la pagina siguiente r“ Plantillas »

~_ Abajo

ﬂ Abajo 77 Recargar

= Abajo Versiones...

: "; Abandonar grupo v
< > 5 Guardar e
Descripcign Perzonalizar
Etiqueta: ;Qué es esto?
Orden: .uno:ExtendedHelp Insertar hd Modificar Valores predet.

Descripcion emergente: ;Qué es esto?

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 18: Pagina Menus del dialogo Personalizar

Modificar un menu existente

1) En la lista desplegable Ambito en la parte superior derecha del diadlogo Personalizar, elija
si desea aplicar el menu personalizado a todo LibreOffice Writer o solo a un componente
especifico.

2) En la lista desplegable Destino, seleccione el menu que desea personalizar. La lista
incluye los menus principales y los submenus. Las érdenes del menu seleccionado se
muestran en la lista de Ordenes asignadas.

3) Para agregar una orden al menu seleccionado, haga clic en una orden en la lista
Ordenes disponibles y luego haga clic en la flecha hacia la derecha. Puede limitar la
basqueda utilizando el cuadro Buscar en la parte superior izquierda o seleccionando la
Categoria en la lista desplegable. Use las flechas hacia arriba y hacia abajo en la parte
derecha para mover la orden a la posicién que desee en la lista.

4) Para eliminar una orden del menu seleccionado, selecciénela en la lista Ordenes
asignadas y luego haga clic en la flecha hacia la izquierda.

5) Para insertar un separador o submenu, seleccione el elemento anterior a donde desea
gue aparezca el elemento insertado y use las 6rdenes del menu desplegable Insertar.
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Personalizar

Insertar - Modificar Valores predet.

Insertar separador

Insertar submena

Restablecer Aceptar
Figura 19: Insertar un elemento

6) Para cambiar el nombre de un elemento del mend, selecciénelo en la lista Ordenes
asignadas y elija Cambiar nombre en el menu desplegable Modificar.

Personalizar

Insertar - Modificar Valores predet.

Cambiar nombre...

Figura 20: Cambiar nombre de un elemento
7) Cuando haya terminado de realizar todos los cambios, haga clic en Aceptar para
guardarlos.

Crear un menu nuevo

Es posible que encuentre Gtil un menu que recopile 6rdenes para un proyecto especifico. Para
crear un mend nuevo:

1) En la pagina Mends del didlogo Personalizar, haga clic en el icono junto a la lista Destino

y seleccione Afadir en la lista desplegable (figura 21) para mostrar el dialogo Menu
nuevo (figura 22).

Destino

Archivo ~ D

Ordenes asignadas Afiadir...

D MNuevo Mover...
Abrir...

Figura 21: Afiadir o mover un menu

Menl nuevo *

Mombre del menud:

Mend nuevo 1

Posicion del menu:

Archivo
Editar
Ver
Insertar

Formato

Estilos
Tabla *

Formularic
Herramientas
Ventana

Ayuda

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 22: Dialogo Menu nuevo
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2) Escriba un nombre para el menu nuevo en el cuadro Nombre del mena.

3) Use los botones de flecha arriba y flecha abajo para mover el nuevo menu a la posicién
requerida en la barra de mendus.

4) Haga clic en Aceptar para guardar.

El nuevo menu aparecera en la lista de menus en el didlogo Personalizar y también en la barra
de menUs después de guardar sus ajustes.

Después de crear un menu nuevo, debe agregarle algunas érdenes, como se ha descrito
anteriormente.

Personalizar las barras de herramientas

Puede personalizar las barras de herramientas de varias maneras, incluida la eleccion de iconos
visibles y el bloqueo de posicion de una barra de herramientas acoplada (descrito en el
«Capitulo 1, Introduccion a Writer») y agregar o eliminar iconos (6rdenes) en la lista de
disponibles de la barra de herramientas. También puede crear barras de herramientas nuevas.

Modificar las barras de herramientas existentes

Los procedimientos para crear y modificar una barra de herramientas son similares a los del
mendu.

1) Elija Herramientas > Personalizar en el menda.

2) En lalista desplegable Ambito de la pagina Barras de herramientas del dialogo

Personalizar (figura 23), elija si desea guardar esta barra de herramientas modificada
para Writer o para un documento especifico.

Personalizar X

Menus Barras de herramientas Omnibarra Menus contextuales Teclado Sucesos

Buscar ﬁ\mbito
Escriba para buscar ‘LibreOFﬁceWriter v ‘
Categoria Destino
‘Todas las drdenes ks ‘ Estandar ks ‘
Ordenes disponibles Ordenes asignadas
T 100% [ Nuevo
150% LI [ Plantillas
200% Abrir.
50% O £, Abrir archivo remoto...
75% Guardar

A la cabecera

A la derecha de |a palabra
A la izquierda de |a palabra
A la oracion siguiente

A la pagina anterior

A la pagina siguiente

< >

Descripcion

Etiqueta: ;Qué es esto?

Orden: .uno:ExtendedHelp
Descripcion emergente: ;Qué es esto?

Ayuda

O E.—J Guardar como

I Correo electrénico
O [ Modo de edicion

O Modo de solo lectura

| Exportar directamente a PDF v

Personalizar

Insertar hd Modificar Valores predet.

BRestablecer Aceptar Cancelar

Figura 23: Pagina Barra de herramientas (dialogo Personalizar)

3) En lalista desplegable Destino, seleccione la barra de herramientas que desea

personalizar. El contenido de la barra de herramientas se muestra en la lista Ordenes
asignadas.
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4) Seleccione una orden en la lista Ordenes disponibles a la izquierda. Puede limitar su
busqueda utilizando el cuadro Buscar en la parte superior izquierda o eligiendo una
Categoria.

5) Haga clic en la flecha hacia la derecha para agregar la orden seleccionada a la lista
Ordenes asignadas de la barra de herramientas. Use las flechas hacia arriba y hacia
abajo en el extremo derecho para posicionar la orden en la barra de herramientas.

6) Para eliminar una orden de una barra de herramientas, selecciénela en la lista Ordenes
asignadas a la derecha y haga clic en la flecha hacia la izquierda.

7) Para mostrar u ocultar una orden asignada a una barra de herramientas, marque o
desmarque la casilla de verificacion junto a su icono en la lista Ordenes asignadas a la
derecha.

8) Para insertar un separador, seleccione el elemento anterior a donde quiere insertar el
separador y elija Separador en el menu desplegable Insertar.

9) Para cambiar el nombre de un elemento de la barra de herramientas, selecciénelo en la
lista Ordenes asignadas y elija Cambiar nombre en el menu desplegable Modificar.

Cuando haya terminado de realizar todos los cambios, haga clic en Aceptar para guardarlos.

Crear una barra de herramientas nueva
Para crear una nueva barra de herramientas:

1) Elija Herramientas > Personalizar en el menu.

2) En la pagina Barras de herramientas del didlogo Personalizar, haga clic en el icono junto
al cuadro Destino y seleccione Afadir en la lista para mostrar el dialogo Nombre.

3) En el dialogo Nombre, escriba el nombre de la nueva barra de herramientas y elija en la
lista desplegable Guardar en donde guardar esta nueva barra de herramientas: para
Writer o para un documento especifico.

La barra de herramientas nueva ahora aparecera en la lista de barras de herramientas en el
didlogo Personalizar. Después de crear una barra de herramientas nueva, debe agregarle
algunas o6rdenes, como se describié anteriormente.

Elegir iconos para las 6rdenes de las barras de herramientas

Los botones de la barra de herramientas suelen tener iconos, pero no todas las 6rdenes tienen
iconos asociados. Si la orden no tiene un icono, puede asignarle un icono. Para elegir un icono,
seleccione la orden en la lista Ordenes asignadas y haga clic en Cambiar icono en la lista
Moadificar. En el dialogo Cambiar icono (figura 24), desplacese por los iconos disponibles,
seleccione uno y haga clic en Aceptar para asignarlo a la orden.

Cambiar icono 2
= Importar...
0O E N X OB RS __
(AR N MEEE a
A Hi [ e 2 3 A D L
O [ e OO E e e
A EERE0DEDEE.
Nota:

El tamafio del icono debe ser de 16 = 16 pixeles para obtener la mejor calidad.
Los iconos con tamanos distintos se redimensionardn automaticamente,

Figura 24: Dialogo Cambiar icono
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Para usar un icono personalizado, créelo en un programa de disefio grafico, e impértelo a
LibreOffice haciendo clic en el botén Importar en el dialogo Cambiar icono. Los iconos
personalizados deben tener un tamafo de 16 x 16 pixeles para lograr la mejor calidad y no
deben contener mas de 256 colores.

Personalizar la interfaz de usuario

De forma predeterminada, las érdenes de LibreOffice Writer se agrupan en menus desplegables
y en barras de herramientas llenas de iconos: la interfaz de usuario estandar descrita en el
«Capitulo 1, Introduccion a Writer». Ademas, Writer proporciona algunas variantes de la interfaz
de usuario, mostrando grupos contextuales de 6rdenes y contenidos. Estas se describen en el
«Capitulo 21, Variantes de la interfaz de usuario».

Cuando configura Writer, puede elegir una de estas interfaces de usuario y conmutar entre estas
y la interfaz estandar en cualquier momento.

En las tres variantes: En pestafias, En pestafias compacta y Agrupada compacta), el area en la
parte superior del espacio de trabajo se divide en pestafias, donde cada pestafia muestra un
conjunto de iconos agrupados por contexto. El contexto puede cambiar segun el objeto
seleccionado en el documento, por ejemplo, una tabla o una imagen.

Una vez seleccionada una de estas variantes (mediante Ver > Interfaz de usuario), puede usar
las casillas de verificacion en la pagina Omnibarra del dialogo Personalizar (figura 25) para
mostrar y ocultar las opciones individuales en las distintas pestafias que se proporcionan en la
interfaz de usuario En pestafas.

Utilice el botdn Restablecer para restablecer la configuracion seleccionada a los valores
predeterminados.

Personalizar X

Mends Barras de herramientas Omnibarra Menis contextuales Teclado Sucesos

[LibreOffice Writer - En pestafias

Destino

|Todas las érdenes ~ |

Ordenes asignadas
File Tab | File fa)
D Nuevo
[ Plantillas
M [ Guardar como plantilla...

Abrir..
L Documentos recientes
£, Abrir archivo remoto...

Guardar
H Guardar como
L‘j Guardar archivo remoto...

[ Exportar...

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 25: Pagina Omnibarra (didlogo Personalizar)

Asignar atajos de teclado

Ademads de los atajos de teclado predeterminados del programa, puede definir otros. Puede
asignar atajos a funciones estandar de LibreOffice o0 a sus propias macros y guardarlas para
usarlas con Writer o con la suite completa de LibreOffice.
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Para adaptar los atajos de teclado a sus necesidades, use la pagina Teclado del dialogo
Personalizar (figura 26).

Personalizar *

Menus Barras de herramientas Omnibarra Menis contextuales Teclado Sucesos

Atajos de teclado O LibreOffice
O] Wiriter
F2 Text Formula
F3 Ejecutar entrada de texto automatico Modificar
F4 Propiedades de la imagen o
F5 Navegador A
F7 serviceiorg.languagetool.openoffice.Main?checkDialog
F& Seleccionar ciclo Cargar...
F9 Campos
F10 Guardar...
F11 Estilos
F12 Lista ordenada v Restablecer
Funciones
Categoria Funcion Teclas
;0ué es esto?
Aplicacion 1003%
Ver 130%
Plantillas 2003
Opciones 50%
BASIC 75%
Funciones especiales A la cabecera
Insertar v| |« >
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 26: Pagina Teclado (didlogo Personalizar)

1) Elija si desea que la asignacion de Atajos de teclado esté disponible para todos los
componentes de LibreOffice o solamente para Writer.

2) Seleccione el atajo de teclado deseado en la lista Atajos de teclado, en la parte superior
de la péagina.

3) Enlas listas Categoria 'y Funcion, seleccione la funcién que quiere asociar,.

4) Haga clic en el boton Modificar. La seleccién ahora aparece en la lista Teclas, en la parte
inferior derecha.

5) Haga clic en Aceptar para confirmar el cambio.
Repita seglin sea necesario.

Precaucion

Evite cambiar o reasignar los atajos de teclado predefinidos de su sistema operativo.

Q Nota

Los atajos de teclado que aparecen en gris en la lista del dialogo Personalizar, como
F1 o F10, estan reservados y no se pueden reasignatr.

Guardar la configuracién en un archivo

Los cambios en los atajos de teclado se pueden guardar en un archivo de configuracion del
teclado, de modo que puede crear y aplicar diferentes configuraciones segun sea necesario.
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Para guardar los atajos de teclado en un archivo:

1) Después de asignar los atajos de teclado, haga clic en el boton Guardar en la derecha
del didlogo Personalizar (figura 26).

2) En el didlogo Guardar la configuracion del teclado, escriba un nombre para el archivo de
configuracion del teclado en el cuadro Nombre o seleccione un archivo existente de la
lista. Busque la ubicacién donde desea guardar el archivo. La extension predeterminada
para estos archivos es .cfg.

3) Haga clic en Guardar. Si ya existe un archivo con el mismo nombre, aparecera un
dialogo de confirmacion de sobreescritura.

Cargar una configuracion de atajos de teclado

Para cargar un archivo de configuracion de atajos de teclado guardada y reemplazar la
configuracion existente, haga clic en el boton Cargar en la pagina Teclado del didlogo
Personalizar y, a continuacion, seleccione el archivo de configuracion en el dialogo Cargar
configuracion del teclado.

Restablecer los atajos de teclado

Para restablecer todos los atajos de teclado a sus valores predeterminados, haga clic en el
boton Restablecer en el didlogo Personalizar. Utilice esta funcion con cuidado; no se mostrara
ningun didlogo de confirmacion.

Asignar macros a eventos

o En LibreOffice, cuando ocurre algo, decimos que se ha producido un evento. Por ejemplo, se
al abrir un documento, pulsar una tecla o0 mover el puntero. Puede asociar una macro con un
evento, de modo que la macro se ejecute cuando se produzca el evento. Un uso comun es
asignar el evento «Abrir documento», para ejecutar una macro que realice ciertas tareas de
configuracion para el documento.

Para asociar una macro con un evento, use la pagina Eventos del dialogo Personalizar. Para
mas informacion, vea el «Capitulo 13, Inicio con macros» de la Guia de iniciacion.

Anadir extensiones

Las extensién son médulos que puede instalar en LibreOffice para afiadir otras funcionalidades o
recursos: conjuntos de plantillas, diccionarios ortograficos, galerias de imagenes predisefiadas,
macros y bibliotecas de dialogos que estan empaquetados en el formato de extension .oxt. Las
extensiones pueden agregar nuevos menus, submenus érdenes a las barras de herramientas o
nuevas barras de herramientas.

Las extensiones también pueden tener su propia configuracion, disponible desde el Gestor de
extensiones, su propia barra de herramientas e incluso en paginas afiadidas a los dialogos de
configuracion de LibreOffice

Con la instalacion del programa vienen vienen incluidas varias extensiones. Estas sélo se
pueden eliminar cambiando las opciones de instalacion. Otras se pueden descargar desde
varios sitios web. El repositorio oficial de extensiones se encuentra en
http://extensions.libreoffice.org/. Estas extensiones son gratuitas.

Algunas extensiones de otras fuentes son gratuitas, otras estan disponibles previo pago.
Verifique las descripciones para ver qué licencias y tarifas se aplican a las que le interesen.
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Instalar extensiones
Para instalar una extensidn que aparece en el repositorio, siga estos pasos:

1) Seleccione Herramientas > Gestor de extensiones en el mend.

2) En el dialogo Gestor de extensiones (figura 27), haga clic en Obtener mas extensiones
en linea.

D Gestor de extensiones = m} *

Mostrar extensiones

Instaladas para todos los usuarios Instaladas para el usuario actual

i E Bisqueda alternativa 1.4.2 ~

N Corrector ort... _ VERSION__ Recursos Lingiiisticos Abiertos del espariol (RLA-ES)
Ortografia: _ CORRECTOR__ Separacion: _SEPARACION_ Sinénimos: _SINONIMOS_ Pu...

fr Francés: corrector ortogrifico, sindnimos y reglas de division de ... 7.0 Dicollecte

Dictionnaire «Classiques 7.0 = Synonymes 2.3 = Césures 3.0 Pour signaler une erreur, ajout...

| Inglés: correctores ortograficos y gramaticales, sin... 2021.05.01 Marco A.G.Pinto
English dictionaries for OpenOffice/LibreOffice 4.0+, Itincludes: - en_AU (Australian) (up...
T LanguageTool 5.4 LanguageTool
N
Publicador para wikis 1.2.0 The Document Foundation
w

5‘L| Clsmsbmlimmelme s mem sasileie Lo m s s emee s bl lee o e e = mm Blm sl AL i o o

QOpciones Buscar actualizaciones Anadir Quitar Activar

Obtener mas extensiones en linea...

Ayuda Cerrar

Figura 27: Gestor de extensiones

3) Se abre una ventana del navegador. Busque y seleccione la extensidn que desea instalar
y descérguela a su equipo.

4) Después de descargar y guardar la extension, regrese al dialogo Gestor de extensiones
y haga clic en Afadir. Busque y seleccione la extension que desea instalar y haga clic en
Abrir. La extension comienza a instalarse. Es posible que se le solicite que acepte un
contrato de licencia.

5) Cuando se complete la instalacion, la extension aparecera en el dialogo Gestor de
extensiones.

Para instalar una extension que no aparezca en el repositorio, descargue la extension y prosiga
desde el paso 4.

Actualizar extensiones

Haga clic en el botén Buscar actualizaciones en el didlogo Gestor de extensiones para buscar
actualizaciones para las extensiones instaladas desde el repositorio oficial.

Desinstalar o deshabilitar extensiones

Para desinstalar (eliminar) una extension instalada, seleccione la extension en el didlogo Gestor
de extensiones y haga clic en el boton Quitar.

Para desactivar una extensién sin desinstalarla, seleccione la extensién en el dialogo Gestor de
extensiones y haga clic en el boton Desactivar, (el texto del boton cambia a Activar).
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Anadir tipos de letra

LibreOffice es compatible con tipos de letra en formato PostScript (.pfb), TrueType (. ttf)y
OpenType (.otf). Existen otros formatos de tipos de letra y pueden ser compatibles con su
sistema operativo, pero estos formatos pueden tener una calidad y configuracion limitadas en
LibreOffice.

Si tiene privilegios de administrador, puede instalar tipos de letra adicionales a través de su
sistema operativo, al reiniciar LibreOffice estaran disponibles para su uso en los componentes
de LibreOffice y apareceran en las listas de tipos de letra de Writer.

Buscar tipos de letra con licencia libre

Ademds de los tipos de letra privativos, como Adobe, hay disponibles cientos de tipos de letra
libres La mayoria estan disponibles sin costo alguno. Muchos son clones o con apenas
variaciones de los tipos de letra clasicos, pero algunos son bastante originales. Puede usar,
compartir o editar tipos de letra libres en funcién de su licencia.

Muchas distribuciones de Linux incluyen algunos tipos de letra libres en sus repositorios de
software. Otros lugares donde puedes encontrar tipos de letra libre gratuita incluyen The League
of Moveable Type (https://www.theleagueofmoveabletype.com/), u Open Font Library
(http://openfontlibrary.org/).

Anadir colores personalizados

Para agregar colores personalizados a una paleta de colores, por ejemplo, para que coincidan
exactamente con un esquema de color corporativo, siga este procedimiento:

1) Inserte cualquier objeto de dibujo, como un cuadrado, en cualquier documento.
2) Haga clic con el boton derecho en el objeto y elija Area en el menu contextual.

3) Dirijase a la pagina Color (figura 28). En Colores > Paleta, elija la paleta a la que desea
agregar el nuevo color. En Nuevo, defina el nuevo color utilizando la notacién RGB o Hex
utilice en el boton Elegir para seleccionar un color del dialogo Elija un color (figura 29).

Area Sombra Transparencia

Ninguna Degradado Mapa de bits Motivo Trama

Colores Activo Nuevo
Paleta: [standard V|
EEEEEN
EEEEEEER
4 Rj. 114
EEng Vr: 159 v [159
EEEEEEER I =
ENEEEEEEEN Az: |20 Az | 207
EEEEEEEEEEE Hex.: [720fcf Hex.: |729fcf
EEEEEEEEEEERE
EEEEEEEEEEEE -
Elegir (7
Colores recientes
ombre
(I (] Nomb *
Paleta personalizada Escriba un nombre para el color nuevo:
Afadir Eliminar

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 28: Agregar un color nuevo a una paleta
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4) Haga clic en Afiadir en la esquina inferior izquierda, ingrese un nombre para el nuevo
color en el dialogo emergente y haga clic en Aceptar para guardar.

5) Elimine el objeto de dibujo del documento, si no es necesario.

Elija un color *

RGBE
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il 8 Saturacion: |96 %
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Ak[ e a0

]

Ak| k]|l

CMYK
Cian: 06 3
. Magenta: 0%

Amarillo: 449

B - -

Figura 29: Dialogo Elija un color
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Funcionalidades experimentales

En el didlogo Herramientas > Opciones > LibreOffice > Avanzado, en la seccién
Funcionalidades opcionales cerca de la parte inferior, se encuentra Activar funciones
experimentales (podrian provocar inestabilidad). Es posible que las funciones experimentales
aln no estén completas o que contengan errores conocidos. Estas caracteristicas pueden ser
diferentes en cada version de LibreOffice.

Funcionalidades opcionales
[ Activar funcionalidades experimentales (podrian provocar inestabilidad)
Activar grabacidn de macros (limitada)

Figura 30: Seccion inferior de Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Avanzado

Algunas caracteristicas experimentales afiaden funciones que pueden ser de interés para los
usuarios de Writer:

* En la barra lateral, se afiaden dos paginas adicionales: Gestionar cambios y Disefio.
Estos paneles no son tratados en esta guia.

* Plegado de esquema: una opcién adicional (Mostrar botones de plegado de esquema)
esta disponible en Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Ver (figura 5).
Cuando se selecciona esta opcion, se ve un icono de flecha junto a cualquier titulo
seleccionado en su documento. Haga clic en este para plegar todo el texto del titulo
actual hasta el titulo siguiente. Si también se selecciona Incluir subniveles, al hacer clic
en un titulo se pliega todo el texto de ese titulo con todos sus subtitulos hasta el titulo
siguiente del mismo nivel.
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